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1) Entrar no Sistema: 
 
a) Na tela de login, utilize as credenciais de usuário e senha de rede e clique no 

botão Acessar. 

 

2) Cadastrar Requisição/Itens: 
 
a) Acesse o menu Suprimentos -> Compras -> Requisição, nesta tela serão 

listadas todas as requisições cadastradas. Para incluir uma nova requisição, 
clique no botão Cadastrar: 

 

 

 
b) Selecione a Unidade Requisitante, Demandante, a UASG, inclua o(s) centro(s) 

de custo atendidos, e se há pregões anteriores, inclua um objeto da 



requisição, justificativa, prazo de entrega do fornecedor e a unidade do 
prazo.  

 
 
 
Caso o centro de custo não esteja aparecendo deverá ser solicitado que a 
USID faça a liberação. 
 
NOTA – É necessário a Liberação do Centro de Custos pelo Setor de 
Tecnologia da Informação: Menu Configurações > Centro de Custo.  

 

 
c) Será incluída uma nova requisição que terá o número sequencial a anterior e 

o status ficará como “CRIADA”: 

 

 

d) No botão com a imagem de um carrinho de compras, a direita da tela de cada 
requisição “Adicionar Itens”, é possível adicionar os itens do pregão, inclua 
todos os itens conforme descrito no comprasnet, ou seja, caso a licitação já 
tenha sido criada, o cadastro deve seguir a mesma ordem dos itens no 
comprasnet. 
Busque pelo nome ou código do item/material que está cadastrado no 
AGHUx, inclua quantidade e clique em adicionar. 



Importante: Caso o código CATMAT não esteja disponível para seleção no campo 
"Código CATMAT" no sistema AGHUx no cadastro do Material, será necessário 
incluí-lo no campo "Observação". O número do CATMAT deve seguir o seguinte 
padrão de texto, a ser incluído no início do campo: CATMAT: <número> ou o 
primeiro dígito numérico antes do ponto e vírgula (;) . 

 

e) Após cadastrar todos os itens, volte a tela inicial e vá no ícone editar 
requisição, inclua o nº de processo sei, o tipo de julgamento e clique em 
salvar. 

 

 

 

 

 



3) Classificar Material: 
 
a) Na tela inicial de requisição, clique no olho “Visualizar Itens”. 

 

 

b) Na próxima tela, mostrará os itens cadastrados, caso o material esteja com a 
pendência de Classificação, o item deverá ser classificado. Para classificar 
clique na Situação “Classificação Pendente” em vermelho, este ícone irá 
redirecionar diretamente para tela de cadastro. Os materiais que já foram 
classificados em outros processos de licitação já estarão automaticamente 
classificados e não ficarão como pendentes.  

c)  Pode haver pendência de Catmat, que deverá ser incluída no AGHUx no 
campo "Código CATMAT" ou no campo de observação no Menu 
Suprimentos/Cadastros/Materiais/ Cadastro, conforme comentado 
anteriormente.  

Exemplo: 435196;  ou CATMAT: 435196 

 

c) Caso haja pendência de classificação, acesse a tela de cadastro Adicionar 
Classificação, inclua o grupo, subgrupo e elemento de despesa do material, 
conforme classificação no sistema SIAFI e salve. Repita para todos os itens 
que estão com classificação pendente. 

 

 



 

d) Retorne ao menu Suprimentos -> Compras -> Requisição, nesta tela irá 
habilitar o ícone verde com a opção de “Finalizar etapa inicial e enviar para 
lista de preço” clique neste ícone. 

 

 

 

 

4) Cadastrar/Importar Cotação  
 
a) Na tela inicial das requisições, clique no ícone com a imagem olho para 

visualizar os itens. 
 

 

 

b) COTAÇÃO POR PLANILHA (Importar Cotação): Terá a opção de importar a 
cotação dos itens via planilha, ou incluir manualmente em cada item da 
requisição, em ações no botão cifrão “Adicionar Cotação”. A planilha deve 
ser preenchida com apenas a cotação de um único fornecedor, ou seja, cada 
fornecedor terá sua planilha que deverá ser importada separadamente. 

 



c) Para buscar a planilha para preenchimento e importação através do botão 
“Importar Cotação Planilha”, volte a tela de requisições e selecione “Gerar 
Planilha de Orçamento”. 

 

 

Preencha Marca e Valores 

 Após importar a planilha irá mostrar o resumo: 

 

a)   Será necessário entrar em cada item no menu cifrão para marcar 
o Cálculo. 

 



 

COTAÇÃO CADASTRO MANUAL: Caso opte por adicionar a cotação por item, 
inclua o valor de referência da licitação, preenchendo os dados conforme tela 
abaixo, a lista de fornecedores e de marcas é auto sugerida conforme cadastro 
do AGHUx. Após, incluir apenas o preço de referência determinado na etapa de 
Pesquisa de Preços do processo de planejamento, é necessário marcar o cálculo 
utilizado (Média, Mediana, Média Saneada, Menor Preço) e clicar no botão 
Voltar, que a pesquisa será salva automaticamente.  

Devera ser preenchido conforme abaixo: 

Data da Pesquisa = Data do relatório final de cotação. 

FORNECEDOR = no caso de Pregão, Dispensa Eletrônica utilizar 
00.000.000/0000-00 - ATAS DE COMPRAS PÚBLICAS, se compra direta sem 
disputa ou adesão preencher com os dados do fornecedor selecionado; 

MARCA: no caso de Pregão, Dispensa Eletrônica utilizar SEM MARCA, se compra 
direta sem disputa ou adesão preencher com o nome da marca selecionada ex.: 
3M; 

VALOR COTADO = preço de referência determinado na etapa de Pesquisa de 
Preços do processo de planejamento, se compra direta sem disputa ou adesão 
preencher com o valor selecionado 

TIPO DE PESQUISA: PESQUISA DE PREÇOS COM BASE NA NORMA SEI Nº 03/24; 

OBS:  O campo "Valor Cotado" deve ser preenchido com quatro casas 
decimais. Ao digitar os valores numéricos, a vírgula e o ponto são 
adicionados automaticamente. Se o valor desejado seja 50,50, deve-se 
preencher com 00 no final, exemplo 50,5000, para manter as quatro casas 
decimais. 



 

 

 

 

b) Após adicionar o valor para cada item, volte a tela inicial e clique no 
ícone verde “Encerrar Pesquisa de Preço e Enviar para Classificação” 

Não esqueça de marcar o tipo de cálculo para cada item (média, mediana 
etc.). Caso contrário, não aparecerá o ícone de “Encerrar Pesquisa de 
Preço e Enviar para Classificação”. 

 

 

 

 



5) Classificar Requisição: 
 
a) Clique no ícone + “Classificar Requisição”. 

 

 
 
 

b) Escolha a modalidade de Licitação, SRP (se necessário), prazo de entrega do 
fornecedor, unidade do prazo  e clique salvar:  

 

 

c) Após volte a tela inicial e clique no ícone verde em “Encerrar Classificação e 
Enviar para licitação ou Compra Direta”. 

 

 

 

6) Cadastrar Propostas de todos os itens com os dados do ComprasNet 
(Manualmente): 
 
a) Edite a requisição e adicione o Agente da Licitação, somente o Agente da 

Licitação irá conseguir cadastrar as propostas no sistema: 



 
 

 
 
NOTA: Caso não mostre na lista o Agente de Licitações, deverá ser incluído 
em Suprimentos/Compras/Cadastros/Adicionar Agente de Licitações. Se não 
aparecer o menu, solicite o acesso a USID. 
 

b) Cadastrar Proposta por Item: entre em cada item (ícone Visualizar Itens 

), e após no ícone representado por uma Taça , na próxima tela 
abra a aba “Cadastrar Propostas”, clicando no ícone + 

 
 

c) Inclua a proposta vencedora em todos os itens e clique no botão salvar, 
repita para todos os itens do pregão. Já é possível incluir com a situação 
Adjudicado.  
 

 
 
 

 
 



 

 

 

a) Depois, homologue cada um dos itens. Faça este processo para todos os itens 
habilitados (vencedores) da requisição, e assim que finalizar volte a tela dos 
itens e irá perceber que a bandeirinha ficará verde, ou seja, sem pendências.   

 

 

 

 É possível também, na listagem de itens, selecionar os itens desejados e ir na opção 
Homologar, para homologar mais de um item por vez.  

 

  



b) Gerar Ata/Contrato: 
 

a) Na tela inicial clique no botão com a imagem de um olho em “Visualizar itens”. 

 

 

 

b) Selecione todos os itens, e clique no botão “Gerar Ata/Contrato”. 

 

 

c) Após gerar a ata, insira a vigência da licitação (Geralmente é incluído um ano), 
clique no botão “Adicionar Vigência/Prorrogação”, na próxima tela inclua a 
vigência e salve. 

 



 

d) Após gerar ata, é possível “Gerar Ata/Contrato” e “Gerar Extrato de Registro de 
Preço” em pdf para impressão. 
 

 

7) Gerar Parcelas: 
 
a) Na tela inicial das requisições, acesse o ícone verde “Gerar parcelas” 

 

 

 

b) Selecione os itens desejados e inclua a quantidade de itens da parcela, para 
que possa descontar do saldo. 

 

 



c) Inclua o número do Processo Sei e clique em “Gerar Parcela”. 

 

 

 

d) Irá gerar uma Parcela abaixo. 

 

 

8) Gerar Empenho: 
 
a) Na tela inicial das requisições clique no ícone verde “Gerar Empenho”. 
 

 

 

 

b) Em parcelas, no final da tela, na parcela desejada clique em “Visualizar 
Fornecedores”. 

 

 

 



 

 

c) Na próxima tela, clique em “Visualizar Itens e Empenhos”. 

 

 

 

d) Inclua o número de empenho e clique no botão “Gerar Empenho”. 

 

 

e) Irá gerar abaixo o empenho e será possível “Gerar Nota de Empenho” para 
impressão, na folha em vermelho. 

 



 

 

NOTA: Como não temos mais a conexão automática com o ComprasNet, a coluna 
Situação do Pregão ficará sempre marcada como "Não publicado", o status da 
licitação deverá ser acompanhada pela coluna FASES. 

9) Voltar Fases: 
O sistema vai permitir que o usuário volte de fase, caso a requisição ainda não 
esteja na fase de Parcelamento/Empenho (fases finais). Ao voltar de fase, é 
possível incluir informações faltantes, alterar e excluir dados desejados.  
Para voltar de fase, selecione a opção Enviar Requisição, disponível na coluna 
ações da requisição desejada.  
 
 

 
 
Na tela de Enviar Requisição, selecione o fluxo “Global” e no campo “Enviar para” 
selecione a fase que deseja retornar a requisição. Após, selecione a opção Enviar. 

Nota: Após retornar fase apenas será possível avançar novamente para as 
próximas fases através dessa funcionalidade, pois o Sistema não permite avançar 



pelo fluxo normal. Ex.: o processo está em classificação, mas precisou retornar a 
fase “Criada” para corrigir CATMAT, após a correção apenas será possível 
retornar a fase “Classificação” através desse mesmo Menu “Enviar Requisição”. 


